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CIRCULAR No. 235

CC. SECRETARIA ADMINISTRATIVA, CONTRALORIA GENERAL,
DIRECTORES EJECUTIVOS, TITULARES DE UNIDAD

Y COORDINADORES DISTRITALES

PRESENTE

Me refiero al Manual de Funcionamiento del Comité de Informatica aprobado en la
Quinta Sesién Ordinaria, celebrada el pasado 12 de noviembre del presente afo.

Al respecto, con fundamento en el articulo 32, fraccion Vil del Reglamento
interior del Instituto Electoral de! Distrito Federal, me permito remitir copia del
referido Manual con el propésito de su difusién dado que forma parte de la
normatividad interna de este Instituto.

Sin-otro particular por el momento, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO

RGIO J. GONZALEZ MUNOZ

C.c.p.  Mira, Beatriz Claudia Zavala Pérez.- Consejera Presidents del Consejo General.- Para su conecimiento.
C.C. Consejeros Electorales integrantes del Cansejo General.-Para su conocimiento
Archivo
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MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE INFORMATICA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- B presente manual tiene por objeto regular el funcionamiento del Comité de
Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal, el cual habrd de regir su actuacion

conforme a lo establecido en ef Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal No. ACU-011-00 por el que se crea el Comité de Informatica.

MARCO LEGAL
Articulo 2.- Para los efeclios de este monuol se establece comoe marco jUI'IdICO los
siguientes ordenamientos:
I.  Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Distrito Federal.
[\2 Codigo Electoral del Distrito Federal.

V. Reglamenio Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Vl. Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en Materia de Transparencia y
Acceso ala Informacion Poblica.

VIl. Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Instituto
Electoral dei Distrito Federal.

VIll. Normas Generales de Programacion, Presupuesto vy Contabiidod del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

IX. Normas de Racionalidad, Austeridad vy Disciplina Presupuestaria del Instituto
tlectoral del Distrito Federal, del ejercicio fiscal que corresponda.

GENERALIDADES

Articulo 3 - Para los efectos de este manual se entenderd por:

[. Instituto: el Instituto Electoral del Distrito Federal.
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Il Comité: el Comité de Informdtica del Instituto.

l.  Presidente: el Presidente del Comité de Informatica.

IV. Secretario Técnico: el Secretario Técnico del Comité de Informdtica.
V. Vocol:_\/ocol del Comité de Informdtica.

Vi, Asesor: Asesor del Comité de Informdtica.

CAPITULO Il
DEL COMITE DE INFORMATICA Y SU INTEGRACION

Articulo 4.- El Comité estard integrado por los miembros con derecho a voz y voto,
siguientes: '

I | Presidente: el Secretario Ejecutivo.

. Secretario Técnico: el Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

. Vocal: el Secretario Administrativo.
V. Vocal: el Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral y Educaocion Civica.

V. Vocal: el Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas.

VI, Vocal: el Director Ejecutivo de Organizacidon y Geografia Electoral.

VIl. Vocal: & Director Ejecutivo del Servicio Profesional Electoral.

Articulo 5.- El Comité estard integrado por los miembros con derecho a voz pero sin
voto, siguientes;

l.  Asesor: el Contralor General.

Il. Asesor: el Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.
Articulo 6.- Cuando el tratamiento de los asuntos asi fo requiera y por la naturaleza de
sus funciones, el Presidente del Comité, podrd invitar a servidores publicos del IEDF, para

gue participen, soiamente con derecho a voz, en las sesiones o en las reuniones de
frabajo.

Artficuio 7 - tos integrantes tilulares del Comité con derecho a voz y voto, deberan osistir
personalmente a las sesiones. Solo en casos de fuerza mayor o cuando ofras
actividades institucionales se los impidan, podrd designar por escrito a sus respectivos
representantes siempre ‘que la persona que designen cuente con un nivel jerarquico
inmediato inferior al del fitular; pudiendo ser el también el coordinador de gestion.
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La designacion de los representantes deberd hacerse del conocimiento del Presidente,
por escrito, hasta 24 horas previo a o celebracion de las sesiones ordinarias y el mismo
dia para sesiones exircordinarias, de no notificarse en fiempo y forma dicha
designacion no suriird efecto y la persona designada no podrd participar en la sesidon v
al titular se le tendrd como ausente.

El Presidente y el Secretario deberdn invariablemente asistir a Ias sesiones de manera
personal. En caso necesario el Presidente podrd designar un inferior jerdarquico para que
lo represente en la sesién de que se trate. El Secretario Técnico solo podra representar
al Presidente cuando éste lo designe.

En el caso de ausencia temporal o definitiva del Presidente durante |a sesion, esta serd
presidida por uno de los integrantes con derecho a voz y voto que el propio Presidente
designe durante Ig sesidn.,

Arficulo 8.- La responsabilidad de cada integrante del Comité quedard limitada al voto
o comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que ie sea presentada.

CAP{TULO N

DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMITE

Articulo 9.- El Comité tendrd las atribuciones siguientes:

I Elaborar, aprobar, modificar y/o reformar el Manual de Funcionamientio del
Comité conforme a las bases normativas del Instituto, v en su caso, las que
determinen las leyes oplicables.

I, Establecer y coordinar la aplicacion de lineamientos y criterios generales en
rmateria de informatica.

1L, Planear, analizar y resolver todos aguelios asuntos en materia de informdtica, su
ejecucién, control y cumplimiento.

V. Conocer y, en su caso, cpinar sobre el Anteproyecto de Programa de Uso de
Instrumenteos Informdticos.

V., Conocer, andlizar, evaluar vy, en su caso, dprobar los dictdmenes técnicos y
justificaciones, presentadas por la Unidad Técnica de Servicios Informdticos, con
respecto a la adquisicién o arrendamiento de bienes informaticos asi como de la
confratacion de servicios en la materia.

VI Emitir opiniones técnicas en aquellos asuntos que en materia de informdatica
tengan directamente alguna relacion.
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VIt Proponer al Secretario Ejecutivo, lineamientos, criterics, procedimientos y

mecanismos para la adecuada utilizacién de los recursos informdticos v de
comunicaciones con que cuenta el Instituto.

Vil Conocer vy, en su caso, aprobar tanto los informes trimestrales como el informe
anual, de ias actividades del Comité, que deberdn presentarse durante ia
primera quincena de enero, abril, julio y octubre, los primeros; y duranie el mes
de enero el segundo.

[X. Soficitar por conducto del Secretario Ejecutivo, y en su caso de la Unidad Técnica
de Servicios Informaticos por instrucciones del Secretario Ejecutivo, informacion y/
asesoria en la materia.

X. Cualquier ofra relacionada con las atribuciones antes mencionadas.

CAPITULO IV

DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articulo 10.- El Comité podrd celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias en los términos
_ siguientes:

I. Durante la primera sesion ordinaria de cada ano a la que convogue el Comité,
debera ser presentado por el Presidente, el Informe Anual de Aciividades del aio
anterior, a propuesia del Secretario Técnico.

Il.  Las sesiones ordinartas se efectuaran mensuaimente conforme al calendcrio que
apruebe el propio Comité en la primera sesidon ordinaria de cada afo.

fil. En casos debidamente justificados se podran realizar sesiones extraordinarias
para tratar asuntos que por su urgencia o importancia no puedan postergarse
para ser desahogados.

IV. A solicitud del Presidente o de ia mayoria de los vocales se convocard a sesionss
extraordinarias,

V. Las convocatorias de las sesicnes deberdn coniener la fecha, hora y lugar en
gue se realizardn, la indicacidon de su caracter ordinario ¢ extraordinario y el
proyecto de Orden del Dia.

VI, H proyecto de orden del dia, junto con los documentos correspondientes de
cada sesién, se enviardn electrénicamente, a través del Sistema de Conirol de
Documentos de las Comisiones y Comités "SICODOCC”, a los integrantes del
Comité, cuando menocs con 48 horas de anticipacion para sesiones ordinarias y
con 24 horas para las extraordinarics. En caso de no respetarse estos plazos, la
550N no podra llevarse a cabo.
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VIIl. Las sesiones se llevardn a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno
de los integrantes con derecho a voto.

VIli. En caso de no integrarse el quérum necesario para sesionar, se convocara de
nueva cuenta a los integrantes ausentes,” quedando nofificados ios que
estuvieren presentes, la sesion podrd celebrarse dentro de las 24 horas siguientes
con los integrantes del Comité que concurran a elia.

IX. Las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en la minuta
de acuerdos de la sesidn, quiénes emiteri el voto y el senfido de éste, excepto en
los casos en que la decision sea undnime; en el caso de empate, el Presidente
tendrd voto de calidad para tomar la determinacion correspondiente.

X. Los asuntos que se sometan a consideraciéon del Comité deberan presentarse a
fravés del formato CI-01 gue se anexa al presente manual.

Xl. Para los asuntos relativos a la solicitud de bienes y servicios que se sometan a
consideracién del Comité, se deberd observar lo siguiente:

e FEl drea solicitante anexard el formato ClH02 debidamente requisitado y
- firmado por el Titular.
« ElSecretario Técnico presentard el dictamen técnico correspondiente.

Xll. De cada sesidn se deberd elaborar la minuta de acuerdos conforme al formato

- C1-03, en la que se indiquen los comentarios relevantes, sentido de la votacion y

el acuerdo tomado para cada punto del orden del dia. Dicha Minuta de

Acuerdos deberd ser aprobada y firmada por fodos los integrantes con derecho

a voz vy voto. La minuta serd aprobada a mas fardar en la reunion ordinaria
inmediata posterior.

Xlil. Invariablemente deberd incluirse en ef Orden del dia de las sesiones ordinarias,
un apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emifidos en las
sesiones anteriores y un punto correspondiente a Asuntos Generales, en el que
sélo podrdan incluirse asuntos de caracter informativo.

CAPiTULO V

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Arficule 11.- El Presidente del Comité tendrd ias atribuciones siguientes:
. Proponer al Comité el Colendario de sesiones ordinarias.

. Autorizar el proyecto de Orden del dia de las sesiones, formulado por el
Secretario Técnico. :

. Convocar ala celebracién de sesiones ordinarias y extraordinarias det Comite.
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IV.  Presidir, coordinar dirigir, declarar recesos y suspender las sesiones asi como 1os
- trabajos del Comité.

V. Emitir el voto de calidod en caso de empate.

VI. Proponer la designacién de invitodos del Comité,

VIl. Cumplir y hacer cumpilir los acuerdos del Comité,

VIl Presentar al Comité el informe anual de actividades.

Articulo 12.- Bl Secretario Técnico tendrd las atribuciones siguientes:

V1.

VI

VI

IX.

Preparar y presentar para autorizacion del Presidente, el provecto de Orden de! dia
de las sesiones del Comité y los fistados de los asunios que se tratardn, incluyendo
los soportes documentales necesarios.

Remitir oporfunamente la convocatoria vy los soportes documentales a los
integrantes del comité.

Elaborar los dictémenes técnicos que comespondan, para cada uno de los asuntos
a ser sometidos a consideracion del Comité.

Recibir de los miembros del Comité, con la suficiente aniicipacién Ia
documentacién o informacidén en medios. electrénicos retativa a los asuntos que
deseen someter en ias sesiones. :

Remitir al Presidente, la propuesta de convocatoria de la sesidén junio con el
expediente de soporfe docurhental de lg reunidn a celebrarse, previendo los
plazos establecidos en la fraccidn VI del Articulo 10 de este manudl.

Elaborar las minutas de acuerdos de las sesiones e integrar los expedientes de los
asuntos sometidos a la aprobacién del Comité y que dichas minutas y documentos
se encuentren debidamente firmados por cada integrante v participante del
Comité.

Remitir a la Unidad de Comunicacién Social y Transparencia, cuando asi 1o
determine el Comité, los informes y minutas de las sesiones para su publicacion en
el Sitio Insiitucional de Internet.

Elaborar y proponer al Presidente, el informs ’rri'mestrol y anudl de actividades del
Comité.

Vigilar que el archivo de documentos se encuentre completo y manienerio
actualizado, conservéndolo por el tiempo que marque la normatividad aplicable

Articulo 13.- Los vocales tendrdn las funciones siguientes:
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Asistir a las sesiones o en su caso, designar a un funcionario para que lo represente
durante su ausencia, debiendo comunicar por escrito al Presidente el nombre de
dicho funcionario de acuerdo con lo previsto en el Capitulo il de este manual.

Poner a consideracion de Presidente ko celebracidn de sesiones exiraordinarias
cuando la importancia de los asuntos lo amerite, para lo cual se deberd
fundamentar y motivar debidamente la solicitud.

Enviar al Secretario Técnico para su opinién y al Presidente para su consideracion,
los documentos de fos asuntos que se deban someter al Comité, con cinco dias
habiles de anticipacion a la celebracion de sesiones ordinarias y con tres dias
habiles de anticipacién para sesiones extraordinarias.

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse, sin posibilidad de
abstencion o excusa.

Articulo 14.- Los asesores e invitados permanentes tendrdan las funciones siguientes:

Asistir a las sesiones o en su caso, designar a un representante, con dominio y
conocimiento del tema que se trate, durante su ausencia, debiendo comunicar
previamente por escrito al Presidente el nombre de dicho representante de
acuerdo con el Capitulo Il de este manual.

Enviar al Secretario Técnico para su opinién y al Presidente para su consideracion,
los, documentos de los asuntos que se deban someter al Comité, con cinco dias
hdbiles de anticipacion a la celebracién de sesiones ordinarias y con fres dias
hdbiles de anticipacién para sesiones extraordinarias.

Sugerir ol Presidente la celebracion de sesiones extracordinarias cuando la
importancia de los asuntos lo amerite. Para tal caso presentaran a este un reporte
o informe detallodo del asunte del gue se trate y de ser necesario asistir a juntas de
frabgjo a las que le convogque el Presidente.

Articuio 15.- Los asesores proporcionardn la crientacién necesaria y ofrecer, en su caso.
las alternativas que se les solicite en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con Ias
atribuciones que tenga conferidas el Grea que lo haya designado.

Articulo 16.- Los invitados Unicamente tendrdn participacién en los casos en que el
Presidente considere necesaria su intervencion para aclarar aspecios técnicos o
administratives, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité
que sirvan para normar su criterio

TRANSITORIO

UNICO.- E presente Manual enirard en vigor al siguiente dia de su gprobacion por las

instancias comrespondientes y se deja sin efectos el manual anterior.
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FORMATO CI-01
SOLICITUD DE ASUNTOS A CONSIDERAR
Sesion: Tipo: [J Ordinaria Fecha:
_ Extraordinaria
Ared ;
Responsable:
ASUNTO;

DESCRIPCION BREVE:

DOCUMENTOS DE SQPORIE:

PARA ASUNTOS RELATIVOS A LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIQS:
1. Arecs involucradas

2. Impacto en el instituto

3. Plazos

Nombre v firma det Titular del Area

FORMATO CI-01
COMITE DE INFORMATICA
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FORMATO CI1-02

JUSTIFICACION
Sesion: Tipo: J Ordinaria Fecha:
’ Extraordinaria
Area:
Responsable:
ASUNTO:
| | ]

PARA SER LLENADO POR EL AREA SOLICITANTE
i 1. Descripcién

2. Justificacién

PROYECTOS POA ASOCIADOS (del drea solicitante y/o la Unidad Técnica de Servicios

Informdticos)
cre00s. SECCION DE FIRMAS..........
Babord Revisd Autorizd
Nombre y puesio Nombre y puesto Nombre del Tituiar del Area

FORMATO CI-02
COMITE DE INFORMATICA
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FORMATO CI-03
MINUTA DE ACUERDOS

Sesidn:

Tipo: J Ordinaria Fecha:
Extraordinaria

Clave:

Punios del orden del dig:

Informes presentados vy Comentarios

1.

INFORMES;

COMENTARIOS RELEVANTES:

VOTACION:
INFORMES:
2.
COMENTARIOS RELEVANTES:
VOTACION:
ACUERDOS:

ACU-01-CIE-07-2006.

PRIMERO - Se aprueba...

SEGUNDO.- Se aprueba...

Asi lo aprobaron los miembros del Comité de Informatica con derecho a voz y

voto en la sesidn celebrada alos dics del mes de del presente ahfo.

e SECCION DE FIRMAS. ..o

El Presidente del Comité - El Secretario Técnico del Comilé
SECRETARIC EJECUTIVO TITULAR DE LA UNIDAD TECN!CA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

FORMATO CI03
COMITE DE INFORMATIC A
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VOCALES | . a- e, T et

DIRECTOR EJECUTIVO DE CAPAQITACION DIRECTOR EJECUTIVO DE
ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA ASOCIACIONES POLIICAS
DIRECTOR EJECUTIVO DE ORGANIZACION SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Y GEOGRAFIA ELECTORAL

DIRECTOR EJECUTIVO DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

TASESORES - wavid aia, sennih £ T T W B R PR G g
CONTRALOR GENERAL
TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE ASUNTOS
JURIDICOS
FORMATC CI-03

COMITE DE INFORMATIC A




